ERS
%\\“ A
S it
% <

[
“Coran’ * Uniwersytet Szczecinski — instrukcja korzystania z Microsoft Teams

MICROSOFT TEAMS
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Zra Uniwersytet Szczecinski — instrukcja korzystania z Microsoft Teams

MICROSOFT TEAMS

INSTRUKCIA MIST — ORGANIZACIJA SPOTKAN | ZAJEC W MICROSOT TEAMS NA UNIWERSYTECIE
SZCZECINSKIM

1. Wybdr aplikacji Microsoft Teams jako ustugi w Microsoft Office 365

Zgodnie z definicjg podang na stronach firmy Microsoft, Microsoft Teams to centrum pracy zespotowej
w ustudze Office 365, ktére integruje ludzi, tresci i narzedzia, zwiekszajac zaangazowanie i efektyw-
nos¢.

Wyktadowca Uniwersytetu Szczecinskiego, ktéry ma zatozone konto pocztowe w ustudze Microsoft
Office 365, ma w jej ramach dostep do aplikacji Microsoft Teams.

Office 365 L Wyszukaj

Dobry wieczor Zainstaluj pakiet Office

+ &® e @ @ $ @W P |& Ng

Roznocani Qutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Qe
nowy Notebook
Sway Forms Administracja Va\’;ﬁ:;:

Microsoft Teams mozna obstugiwac z poziomu przegladarki na dowolnym systemie i w wiekszosci ak-
tualizowanych przegladarek, ale zaleca sie instalacje jako aplikacje na komputerze. Wersja instalowana
ma najwiecej funkcjonalnosci, zwtaszcza dla oséb korzystajgcych z systemu Windows 10. Microsoft
Temas mozna réwniez instalowac i uruchamiaé na komputerach z systemem Windows 7, macOS i Linux.

2. Organizacja spotkana i zaje¢ w Microsoft Teams

W kalendarzu Microsoft Teams zaktadamy nowe spotkanie, w ktérym oprdcz podania jego tematu np.
Obstuga MS Teams dla zajec zdalnych na studiach stacjonarnych, wprowadzamy réwniez nastepujace
informacje:

1. Adresatéw do ktérych ma trafi¢ informacja o spotkaniu lub zajeciach. Tutaj mozemy dodawac
uczestnikéw ktdérzy majg konta pocztowe zatozone w organizacji (w ramach MS Office 365 dla
Uniwersytetu Szczecinskiego), ale rdwniez takich, ktérzy takich kont nie posiadajg, przez wpi-
sanie ich kont prywatnych.

2. Dodajac osobe spoza organizacji, po wpisaniu jej konta prywatnego, nalezy potwierdzié¢ klikajac
na pojawiajgce sie menu Zapro$ uzytkownika .... Widok tych dwdch opcji dodania uczestnikow:

— z kontem pocztowym w organizacji (usz.edu.pl) — wpisanie imienia i nazwiska lub jego ad-
resu pocztowego,

Wyszukaj lub wpisz polecenie Uniwersytet Szczecifiski

Nowe spotkanie Szczegétowe informacje  Asystent planowania Wyslij Zamknij
Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb ~

Z Obstuga MS Teams dla zaje¢ zdalnych na studiach stacjonanmych

Dodawanie osoby z kontem
o* " b 2 O r
< . Marek Rublewski w organizacji (usz.edu.pl) + Opcjonal o
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— z kontem spoza organizacji — wpisanie adresu jego poczty elektronicznej.

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Nowe spotkanie Szczegslowe informacje  Asystent planowania

W tym polu wpisujemy adresy

Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb

uczestnikow zajec zdalnych. Nie
muszg mie¢ kont pocztowych
Z Obstuga MS Temas dla zaje¢ zdalnych na studiach podyplomowych w organizacji (US)

= A adar k@ i X jankowalski@ab12.pl o + Opgjonaln
S
oy
& Zaprot uzytkownika jan kowalski@ab12.pl ] o ® Colydzien

B 04042020 081

Ustawianie terminu — podajac date oraz godziny rozpoczecia i zakonczenia spotkania lub zajeé.

Dodawanie zespotu i kanatu — jezeli spotkanie lub zajecia sg organizowane w ramach zatozo-
nego zespotu (np. zespdl to wszystkie zajecia na studiach podyplomowych lub konkretny
przedmiot na studiach stacjonarnych czy niestacjonarnych), i dodanego kanatu w zespole (ka-
nat to przedmiot lub temat w ramach przedmiotu), to wybieramy te opcje.

Do organizacji w MS Teams spotkania lub konkretnych zajeé nie jest wymagane utworzenie
zespotu. Zespdt jednak porzadkuj od strony organizacyjnej realizacje spotkan i zaje¢ oraz uta-
twia ich raportowanie.

UWAGA! W przypadku organizacji zajecia z osobami z zewnatrz (nieposiadajgcymi kont pocz-
towy w organizacji np. studia podyplomowe), nalezy ustawi¢ w kalendarzu tylko zwykte spo-
tkanie bez tworzenia zespotéw i kanatéw. Osoby z zewnatrz bedg wowczas mogty korzystaé
z czatu do komunikacji, przez ktéry bedziemy réwniez udostepniac¢ im dokumenty np. prezen-
tacje, pliki Excela, pdf, Worda etc. poprzez wklejenie wygenerowanych linkéw do dokumentéw
i folderow w ustudze OneDrive, ale tez dysku Google, czy Dropbox etc.

Dodatkowe informacje — dobrg praktyka jest dodanie informacji o organizowanym spotkaniu
czy zajeciach w polu opisowym.
Przyktadowa tres$¢ takiego opisu:

»Szanowni Studenci,

zapraszam na zajecia on-line, realizowane na platformie MS Teams, ktorych tematem jest
"Obstuga MS Temas dla zajec zdalnych na studiach stacjonarnych".

W tym mailu otrzymali Paristwo link, ktory pozwoli na dotgczenie do spotkania.

Microsoft Teams mogq Pastwo zainstalowac na komputerze lub obstugiwac przez przeglg-
darke.

Prosze o podanie swojego imienia i nazwiska przy dotgczaniu do zaje¢ w celu poprawnej iden-
tyfikacji przez wyktadowce.

Z powazaniem

Jan Nowak”.

Ustawienie powyzej opisanych parametrow wyglada nastepujgco w zaleznosci od tego czy uczest-
nicy maja, czy tez nie, konta pocztowe w organizacji (Uniwersytet Szczecinski):

ustawianie spotkania dla uczestnikéw z kontami pocztowymi w organizacji (usz.edu.pl). Ist-
nieje mozliwos¢ dodania oséb spoza organizacji do spotkania w ramach zespotu, ale organiza-
tor musi mie¢ swiadomos¢, ze taka osoba korzysta z MS Office 365 i MS Teams w ramach
niezaleznej licencji, albo dotgczy do zespotu z bardzo ograniczonymi mozliwosciami pracy
w MS Teams i uczestniczeniu w spotkaniu/zajeciach.
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e 04.04.2020 08:00 v 04.04.2020 09:00 ~

1godz. @ Caly dzien

SigEstans Heldlea e s Nie ustawiamy zespotéw i kanatéw dla uczestnikéw
bez kont pocztowych w organizacji (usz.edu.pl)

Nie powtarza sig np. stuchaczy studiéw podyplomowych

o = Systemy finansowo-ksiegowe FiR ST I rok lic. > Obstuga MS Temas dla zajec¢ zdalnych na studiach

© Dodaj lokalizacje

B 7 U S % A WM aAkptv I, <= = = = 19 @

o x

Szanowni Studenci,

zapraszam na zajgcia on-line, realizowane na platformie MS Teams, a ktérych tematem jest "Obstuga MS Temas dla
zajgé zdalnych na studiach stacjonanrnych”.

W tym mailu otrzymali Paristwo link, ktéry pozwoli na dofaczenie do spotkania.

Microsoft Teams moga Pastwo zainstalowa¢ na komputerze lub obstugiwa¢ przez przegladarke.

Prosze o podanie swojego imienia i nazwiska przy dolgczaniu do zajeé w celu poprawnej identyfikacji przez
wyktadowce.

Z powazaniem

Jan Nowak

— ustawianie spotkania dla uczestnikéw bez kont pocztowych w organizacji — postugujacych

sie kontami prywatnymi i nie korzystajgcych z licencji do MS Teams, np. stuchacze studiow
podyplomowych czy kursow.

UWAGA! Tylko organizacja spotkania poza zespotem czy kanatem w zespole.

04.04.2020 08:00 v 04.04.2020 09:00 ~ 1godz. @ Caly dzien
Sugerowane: Brak dostepnych sugestii.

&) Nie powtarza sie v

® Dodaj lokalizacje

B 7 U S ¥ A M Akapit v T, = =

x

i
i
)
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i Stuchacze

dypl. ych ABCD,

zapraszam na zajecia on-line, realizowane na platformie MS Teams, a ktorych tematem jest "Obstuga MS Temas dla zajgé zdalnych na
studiach podyplomowych".

W tym mailu otrzymali Paristwo link, ktéry pozwoli na dofaczenie do spotkania

Microsoft Teams mogg Pastwo zainstalowac na komputerze lub obstugiwa¢ przez przegladarke.

Prosze o podanie swojego imienia i nazwiska przy dolaczaniu do zajeé w celu poprawnej identyfikacji przez wykladowce.
Z powazaniem

Jan Nowak

6. Po ustawieniu wszystkich parametréw spotkania, a zwtaszcza dodaniu wymaganych studen-
tow/uczestnikdw (stuchaczy) wysytamy informacje o nim klikajgc na przycisk Wyslij.

Wyszukaj lub wpisz polecenie Uniwersytet Szczecifiski ~ ; O
Nowe spotkanie Szczegstowe informacje  Asystent planowania Zamknij
Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb
Va Obstuga MS Temas dla zajec zdalnych na studiach podyplomowych
Dodane spotkanie/zajecia sg widoczne w kalendarzu wyktadowcy.
Wyszukaj lub wpisz polecenie Uniwersytet Szczecifiski v I. — O
Kalendarz 3¢ Rozpocznij spotkanie teraz .
E,_'.j Dzisiaj < > Marzec 2020 - Kwiecien 2020 im] Tydzien
30 31 01 02 03 04 05
po wtorek $roda czwartek pigtek sobota niedziela

Obstuga MS Temas
dla zajec zdalnych
na studiach

Marek Rublewski =
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3. Widok przestanej informacji o spotkaniu czy zajeciach od strony studenta, uczestnika
lub stuchacza

Jezeli przy organizacji spotkania lub zaje¢ w MS Teams zostali dodani uczestnicy, to na ich skrzynki
pocztowe (réwniez prywatne, jezeli takie zostaty podane) trafia informacja o jego organizacji. Sposéb
wyswietlania takiej wiadomosci moze réznié sie w zaleznosci od programu obstugujgcego poczte lub
ustawien i wygladu takiej poczty w przypadku obstugi przez przeglgdarke internetowa.

Przyktadowy widok takiej informacji otrzymanej na skrzynke pocztowa gmail.com

1. Podana informacja o nadawcy i temacie spotkania/zajeé na liScie z mailami.
[ Gtowne a% Spotesross EOREED ® Oferty

Studia Podyplomowe . Obsluga MS Temas dla zajeé zdalnych na studiach podyplomowych - Szanowni Stuchacze Studiéw Podyplomowych ABC...  [£] 02:38

2. Tres$¢ maila o spotkaniu/zajeciach obejmuje deklaracje uczestnictwa w spotkaniu, tres¢ infor-
macji do uczestnikdw oraz link do spotkania/zajeé w MS Teams. Uczestnik moze dodad je row-
niez do swojego kalendarza, dzieki czemu bedzie miat mozliwos¢ otrzymywania powiadomien
na komputer lub telefon.

Marek Rublewski <marek.rublewski@usz edu.pl--al== organizator lub zespét z MS Teams @ 0836 (2 minutytemu) Yy 4
do mnie =

Deklaracja uczestnictwa

[ wi | Obstuga MS Temas dla zaje¢ zdalnych n... w spotkaniu/zajeciach

Plan dnia
4 Wyswietl w: Kalendarz Google ob.

sob. pr (iedy  sob. 2020-04-04 09:00 - 10:00 (CEST) ak wez N darzeri
Marek Rublewski* 09:00 Obstuga MS Temas dla zaje¢ zdalnychn...

| Tak By¢ moze Nie Wigcej opcji

Szanowni Stuchacze Studiéw Podyplomowych ABCD,

zapraszam na zajecia on-line, realizowane na platformie MS Teams, a ktérych tematem [est "Obstuga MS Temas dla zajeé zdalnych na studiach podyplomowych. Tresc | -
W tym mailu otrzymali Patistwa link, kidry pozwoli na dolaczenie do spotkania. resc info rmacjl
Microsoft Teams moga Pastwo zainstalowaé na lub obslugiwaé przez przegladart do uczestnikow
Prosze o podanie swojego imienia i nazwiska przy dolaczaniu do zajeé w celu poprawnej identyfikacji przez wykladowee. S potka nia

7 powazaniem

Jan Nowak Link do spotkania/zaje¢
zdalnych w MS Teams

Widok dodanego spotkania/zaje¢ w Kalendarzu poczty Gmail.com — z tego miejsca rowniez
mozemy dotaczy¢ do spotkania/zajeé organizowanych przez wyktadowce.

= Kalendarz ~ Ddsai < > Mar - kwi2020 Q @ ® naen- = @
F PON WT. SR CzZw. PT. S0B. NIEDZ.
Utworz
30 31 1 2 3 (4] 5
Kwiecien 2020 < > 07:00 O

08:00
a1 1 2 3 o 5

09:00 +

21 2 23 24 25 26 1000

11:00

4. Dotaczanie do zorganizowanego spotkania lub zaje¢

W tym rozdziale zostato opisane w jaki sposdb dotgczy¢ do juz przygotowanego w kalendarzu MS Te-
mas spotkania lub zajeé. Opis zostat podzielony na dotgczanie przez organizatora/wyktadowce oraz
uczestnika, studenta lub stuchacza.

5|Strona
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I. Organizator lub Wyktadowca

1. Dotacza do spotkania lub zaje¢ wybierajac w kalendarzu wczesniej ustawiony termin spotkania (1).
2. Potwierdzenie dotfgczenia do spotkania wykonuje klikajgc na przycisk Dotacz (2).
Jezeli rozpoczeta sie juz godzina spotkana to w kalendarzu ma w ter-

04 minie spotkania widoczny przycisk Dotacz, ktéry od razu przekiero-
sobota wuje go na okno z ustawieniami dotgczenia do spotkania.
| Obstuga Ms
Temas dla
zajec
Marek 15|

3. W oknie z danymi o spotkaniu wyktadowca moze sprawdzi¢ ktdrzy uczestnicy zadeklarowali
juz w nim uczestnictwo (przy adresie takiego uczestnika widoczne sformutowanie Zaakcepto-

wane) (3).
- S

Obsluga MS Temas dla zajec zdalnych na studia... Czat Szczegétowe informacje 3 wiecej o - Zamknij

X' Anuluj spotkanie Strefa czasowa: (UTC+01:00) Sarajewo, Skopje, Warszawa, Zagrzeb Opdje spotkania Sledzenie
& Obstuga MS Temas dla zaje¢ zdalnych na studiach podyplomowych| Marek Rublewski
Organizator
& A adam.nowak@abcd.pl X J  jankowalski@ab12.pl X + Opgjonalni
A adam.nowak@abcd.pl
W wneizfirzespoly@gmail.com X Nieznany
j  jankowalski@ab12.pl
1 Nieznany
04.04.2020 08:00 v 04.04.2020 09:00 v i [ Caly dzien
godz w Wneizfirzespoly@gmail.com
Sugerowane: Brak dostepnych sugestii, Zaakceptowane o
——

Mozna réwniez dotaczy¢ do trwajgcego spotkania z poziomu zespotu, gdzie dla kanatu (tematu)
w ktérym organizowane jest spotkanie, wida¢ w zakfadce Ogtoszenia, ze spotkanie juz trwa
i mozna do niego dotgczy¢ klikajac na przycisk Dotacz.

© Wyszukaj lub wpisz polecenie
Wiszystkie zespoty Obsluga MS Temas dla zaje< zd... Pliki Notatki + @ Zespol
S #
Studia Podyplomowe ABCD Trwajace spotkanie
Ogélny

Obsfuga MS Temas dla zaje¢ zdalnych na studia... ® |

‘ Marek Rubleveski
Szanawni Stuchacze Studiéw Podyplomowych ABCD,
zapraszam na zajgcia on-line, realizowane na platformie MS Teams, a ktérych tematem jest "Obsluga MS Temas dla zajeé zdalnych na
studiach podyplomawych'.
W tym mailu otrzymali Paristwo link, ktéry pozwoli na dolaczenie do spotkania.

Obshuga MS Temas dla zaje zdalnych na studiach podyplomowych
sobota, 4 kwietnia 2020 o 04:00

& Rozpoczeto spotkanie

+ Odpowiedz

Teraz juz mozna dotgczy¢ do spotkania (przycisk Dotgcz teraz), pamietajgc o ustawieniu:

— kamery m,
. UN
— mikrofonu ,

@ (ta opcja moze nie dziata¢ na wszystkich instalacjach MS Teams).

— rozmycia tia

W przypadku wyktadowcy (o ile potgcznie od strony technicznej jest prawidtowe) te ustawienia po-
winny by¢ wtgczone, co zapewni prawidtowy komfort kontaktu uczestnikow z prelegentem. Natomiast
w przypadku uczestnikdw ustawienia te powinny byé wigczone na poczatku spotkania i przywitania sie,
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w trakcie wyktadu lub prezentacji materiatu przez wyktadowce wytgczone, a nastepnie ponownie wia-
czone na koniec spotkania lub zadawania pytan i aktywowania uczestnikow. Jezeli sg uwagi ze strony
uczestnikdw w trakcie wyktadu (wystgpienia), to dobrze je sygnalizowa¢ poprzez czat, co nie zaktuci
ptynnosci prezentacji. Komunikacja poprzez czat bedzie mozliwa o ile organizator spotkania nie wykona
czynnosci wyciszenia uczestnikéw. Dodatkowo wyktadowca o sposobie przeprowadzenia zajec i udziale
w nim uczestnikdw powinien poinformowadé na poczatku spotkania.

Widok dotgczania do spotkania z zaznaczeniem ustawien, ktére nalezy lub mozna wtaczyé
przed wykonaniem akceptacji potgczenia.

Wyszukaj lub wpisz polecenie Uniwersytet Szczecifiski

Zamknij

Wybierz ustawienia audio i wideo dla:

Obstuga MS Temas dla zaje¢ zdalnych na studiach podyplomowych

Kalendarz

Dolgcz teraz

& [ ] 33 Mikrofon i gloéniki komp...

&8

Aplikagie

@ Inne opcje dolgczania

4. Doftaczanie 0sob (studentdw/uczestnikow/stuchaczy) ktérym wystane zostaty linki o spotkaniu,
a nie majg zatozonych kont uczelnianych. Takie osoby, poniewaz sg spoza organizacji wyma-
gajg autoryzacji przez organizatora spotkania (wyktadowce).

Autoryzacja osoby oczekujacej na dotgczenie polega na wybraniu przez organizatora dwéch
mozliwych opcji:

1) wybraniu Wpus¢, zeby od razu dodad te osobe do spotkania;

2) Wyswietl poczekalnie — pdzniejsza autoryzacja i przeglagdanie oséb oczekujgcych na dodanie
do spotkania.

Wyszukaj lub wpisz polecenie

et Adam Pierwszy

Zadan
czeka w poczekalni

28" Wyswietl poczekalnie « Wpusé

€

Trwa oczekiwanie na ¢

o] w0 @ - =
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5.

Dotaczona osoba widoczna jest w oknie wyktadowcy (w przyktadzie jest to Adam Pierwszy).
Klikajac na panelu sterowania spotkaniem w przycisk Pokaz uczestnikéw mozemy sprawdzic¢
kto juz dotgczyt (widok po prawej stronie okna spotkania) i jaki jest status tych osdb.

Wyszukaj lub wpisz polecenie

Osoby X

@

Zapro$ kogos
Osoby prowadzace (1)

Marek Rublewski

@® Organizator

Uczestnicy (1)

AP Adam Pierwszy

Gosé

Inni zaproszeni (1)

Jjan.kowalski@ab12.pl
J Brak odpowiedzi

Spoza Araanizacii

16:05

& Popros o dotaczenie

Adam Pierwszy & e«

UWAGA: W przypadku studentow czy stuchaczy nalezy pamietaé, by ustawic ten status na po-
czatku spotkania na Uczestnicy. Jezeli organizator i uczestnik spotkania sg w tej samej grupie
(np. uczestnicy), to organizator klikajgc na ikone z trzema kropkami przy dotaczonej osobie
rozwija podreczne menu i wybiera Zmien na uczestnika. Nastepuje rozdzielnie i przypisanie
organizatora do grupy prowadzgcych a dotgczone osoby do grupy uczestnikéw.

Oso by x Oso by X

@

Zapros kogos

®

Zapros kogo$

Obecni uczestnicy spotkania (2)

Osoby prowadzace (1)

Marek Rublewski Marek Rublewski

Organistor @ Organizator
L il;f\emszy B Uczestnicy (1)
P Jranr;Pierwszy It
&% Przypnij o

o> Usun uczestnika

2 Py .
# Zmieri na uczestnika |

Udostepnianie materiatéw dla uczestnikdw/stuchaczy zewnetrznych dotgczonych do zespotu
lub kanatu — nie posiadajgcych konta pocztowego w organizacji. Poniewaz posiadajg oni ogra-
niczone mozliwosci korzystania z aplikacji MS Teams (brak czatu, dostepu do materiatéw
umieszczanych w MS Teams i innych zasobow), to nalezy dodatkowe materiaty takim uczest-
nikom udostepniac¢ z pomocg dyskow w chmurze np. OneDrive (foldery lub pliki z opcja tylko
przegladania lub edycji) i przesta¢ jako linki na prywatne konta. Jezeli dotgczamy ich do spo-
tkania organizowanego poza zespotem czy kanatem — bezposrednio z kalendarza, to majg oni
dodatkowo mozliwos¢ korzystania z czatu, w ktérym mozna wklejac¢ linki generowane z dyskow
chmurowych (np. OneDrive) do umieszczonych tam i udostepnionych materiatéw.
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Il. Student, uczestnik lubstuchacz

1. Studenci, uczestnicy lub stuchacze jezeli posiadajg konto w Office 365 w organizacji Uniwer-
sytet Szczecinski, dotaczajg do spotkania/zajec¢ podobnie jak wyktadowcy positkujac sie kalen-
darzem w MS Teams.

Jezeli rozpoczeta sie juz godzina spotkana to w kalendarzu mamy
04 w terminie spotkania widoczny przycisk Dotacz, ktéry od razu przekie-

sobota rowuje nas na okno z ustawieniami dofgczenia do spotkania.
[ Obstuga Ms

Temas dla

zajec

Marek 8

Mozna réwniez dotaczyé do trwajgcego spotkania z poziomu zespotu, gdzie dla kanatu (tematu)
w ktérym organizowane jest spotkanie wida¢ w zaktadce Ogtoszenia, ze spotkanie juz trwa
i mozna do niego dotgczyc klikajac na przycisk Dotacz.

I Wyszukaj lub wpisz polecenie

Wszystkie zespoly ﬂ Obstuga MS Temas dla zajeé zd... Pliki  Notatki + ® Zespst
SP - Uzytkownik Marek Rublewsl

e " -

@ Uzytkownik Marek Rublewski zal

Trwajgce spotkanie

Marek Rublewskl

. Szanowni Stuchacze Studiéw Podyplomowyeh ABCD,
zapraszam na zajecia on-line, realizowane na platformie MS Teams, a ktdrych tematem jest “Obstuga MS Temas dla zajeé zdalnych na
studiach podyplomowych"

W tym mailu otrzymali Paristwo link, ktéry pozwoli na dolaczenie do spotkania.

Obshuga MS Temas dla zaje¢ zdalnych na studiach podyplomowych
sobota, 4 kwietnia 2020 o 04:200

@« Rozpoczeto spotkanie

Odpowiedz

2. Osoby z zewnatrz, ktére majg tylko prywatne adresy, korzystajg z przestanych jako email wia-
domosci o spotkaniu/zajeciach z linkiem do niego. W przypadku duzej liczny takich spotkan
warto skorzystac z elektronicznych kalendarzy, do ktérym mozemy dodac takie spotkanie/za-
jecia — pokazane w opisie widoku przestanego emaila do uczestnikéw.

Czynnosci jakie nalezy wykonaé, beda osobg z zewnatrz organizacji (Uniwersytetu):
Krok 1. Dotgczenie do spotkania lub zaje¢ przez wygenerowany i udostepniony link:
a) dotaczenie do spotkania z linku w mailu przestanym uczestnikom,

Join Microsoft Teams Meeting

Learn more about Teams | Meeting options

b) dotaczenie do spotkania z poziomu Kalendarza Google — klikamy na spotkanie w ka-
lendarzu, a nastepnie na link do niego.
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Z W B i X
Z powazaniem Edytuj wydarzenie SOB

Jan Nowak o
Obstuga MS Temas dla za
04:00-05:00

Join Microsoft Teams
Meeting<https://teams.microsoft.com/I/meetup-
join/19%3a91cf061e195144feBabdbbddaSdb6600%4
Othread.tacv2/1585960735504?
context=%7b%22Tid%22%3a%22af892dd6-4563-4455-
9c05-
a398a43f2362%22%2c%220id%22%3a%222969c%aa-
6239-41c6-bdad-c797cd73cfaa%22%7d>

Krok 2. Wybér sposobu uruchomienia i obstugi aplikacji MS Teams.
Osoba chcgca dotaczyé do spotkania organizowanego w MS Temas ma do wyboru trzy mozli-
wosci:

a) pobrad i zainstalowac aplikacje na komputerze (Pobierz aplikacje dla systemu Win-
dows — istnieje mozliwo$¢ pobrania dla MacOS i Linux) — zalecane, najwiecej mozli-
wych funkcjonalno$ci dostepnych do obstugi aplikacji,

b) uruchomié z poziomu przegladarki (Zamiast tego dotgcz w przegladarce),

c) uruchomié (Uruchom teraz) —jezeli juz wczesniej dokonaliSmy instalacji MS Teams na
komputerze.

Menu Ty Dotacz do konwersacji X 4+

& teams.microsoft.com/dl/launcher/launcher html

Microsoft Teams

Najlepsze funkcje spotkan w klasycznej aplikacji Teams
Zamiast tego dotacz w przegladarce
Masz juz aplikacje Teams? Uruchom teraz

Ujawnianie informacji osobom trzecim

W przypadku przegladarki Chrome podczas sciggania
aplikacji widzimy komunikat o dotgczeniu do spotka-
nia po instalacji programu.

Po pobraniu zainstaluj aplikacje
Teams.

Gdy otworzysz aplikacje, automatycznie
dofaczysz do spotkania.
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Krok 3. Dotgczanie spotkania i autoryzacja dotgczenia do zespotu/kanatu.
Po zainstalowaniu MS Teams nalezy wpisa¢ swoje imie i nazwisko — jest to o tyle wazne, ze

umozliwi identyfikacje uczestnika przez organizatora i szybszg autoryzacje a tym samym dofa-
czenie do spotkania.

Wybierz ustawienia audio i wideo dla:

Trwajgce spotkanie

Adam Pierwszy Dotgcz teraz

ﬂéﬁ Instalacja niestandardowa

Inne opcje dofaczania

Oczekujemy na dotgczenie (autoryzacje) przez organizatora w przypadku dopisania uczestnika
spoza organizacji do zespotu lub kanatu w zespole.

Zamknij

Kto$ powinien wkrétce Cie wpuscic na spotkanie

@ Instalacja niestandardowa

Dostepne funkcjonalnosci w zaleznosci czy osoba z zewnatrz dodawana jest w ramach zespotu
lub kanatu w zespole, czy tylko spotkania:

a) dodanie do zespotu lub kanatu w zespole
Po dotaczeniu do spotkania/zaje¢ mamy jako uczestnik z zewngatrz mozliwo$¢ obser-
wacji spotkania (kontakt wzrokowy — kamerka i gtosowy — mikrofon), a bedac przypi-
sanym przez organizatora w grupie prowadzacych udostepniania swoich ekranow.
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b)

W paneli sterujgcym aktywna jest tylko funkcja Pokaz uzytkownikéow. Wytaczona jest
mozliwosé uczestniczenia w czacie i dostepu do materiatdw ze spotkania przekazywa-
nych przez organizatora/wyktadowce. Materiaty powinny by¢ takim uczestnikom udo-
stepniane z pomocg dyskdw w chmurze np. OneDrive (foldery lub pliki z opcja tylko
przegladania lub edycji) i przesytane jako linki na prywatne konta.

Osoby X

Osoby prowadzace (1)

Marek Rublewski

Organizator

MR
Uczestnicy (1)

AP Adam Pierwszy w

Marek Rublewski

dodanie do spotkania w kalendarzu (poza zespotem/kanatem w zespole)

Po dotaczeniu do spotkania/zaje¢ mamy jako uczestnik z zewnatrz mozliwos$¢ obser-
wacji spotkania (kontakt wzrokowy — kamerka i gtosowy — mikrofon), a bedac przypi-
sanym przez organizatora w grupie prowadzgcych udostepniania swoich ekranéw.
W paneli sterujgcym aktywna jest funkcja Pokaz uzytkownikdw oraz Czat z aktywnym
uczestnictwem.

no
do
)

2521 .ee E

Wytgczona jest mozliwosé dostepu do materiatdow ze spotkania przekazywanych przez
organizatora/wyktadowce z poziomu MS Teams jako Pliki, Notatki lub Tablica. Mate-
riaty powinny by¢ takim uczestnikom udostepniane w pierwszej kolejnosci poprzez
Czat. Wyktadowca do czatu moze wklejac linki z udostepnionymi folderami i plikami
z ustugi OneDrive lub innych dyskéw chmurowych, ktére bedg zawieraty materiaty na
spotkanie/zajecia. Oczywiscie pliki lub linki do materiatéw w chmurze np. OneDrive
(foldery lub pliki z opcja tylko przegladania lub edycji) mozna przesytane na prywatne
konta uczestnikéw spotkania. Co prawda bedg widoczne réwniez bezposrednio wkle-
jone pliki do czatu, ale do ich pobierania wymagane jest posiadanie konta w organiza-
cji, wiec w opisywanym przyktadzie uczestnikédw z zewnatrz nie bedzie mozna z nich
skorzystad.

Wyszukaj lub wpisz polecenie
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Wklejony w czacie link z dostepem do materiatdw na spotkanie. Mozna w ten sposéb
udostepnia edytowalne dokumenty i uzupetniaé z uczestnikami spotkania.

Czat spotkania

[ Uzytkownik Jan Pierwszy dotaczyt do
spotkania.

Ma lewski
R
Dziefs dobry!

09:32

Udostepnianie materiatow Dzier\ dobry

na spotkanie w chmurze
(np. OneDrive)

Marek Rublewski

Dostep do materiatéy

Marek Rublewski

Wpisz nowa wiadomosé

A >

5. Wyciszanie uczestnikdw oraz ograniczenie mozliwosci nagrywania spotkania

6. Udostepnianie folderdw i plikéw zapisanych w ustudze OneDrive

13|Strona



	1. Wybór aplikacji Microsoft Teams jako usługi w Microsoft Office 365
	2. Organizacja spotkana i zajęć w Microsoft Teams
	3. Widok przesłanej informacji o spotkaniu czy zajęciach od strony studenta, uczestnika lub słuchacza
	4. Dołączanie do zorganizowanego spotkania lub zajęć
	5. Wyciszanie uczestników oraz ograniczenie możliwości nagrywania spotkania
	6. Udostępnianie folderów i plików zapisanych w usłudze OneDrive

